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Утвержден

постановлением Администрации

Североуральского городского округа

от                   2012г.  №                .
« Об утверждении административного регламента

предоставления Комитетом по управлению
 муниципальным имуществом Администрации 
Североуральского городского округа

муниципальной услуги «Предоставление 

муниципального имущества

в аренду без проведения торгов»

Административный регламент
предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского органа в отношении муниципального имущества Североуральского городского округа (далее муниципальное  имущество), не закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, за исключением имущества, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах, законодательством Российской Федерации о концессионных соглашениях.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистом Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа (далее – Комитет), осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, с также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети Интернет, на информационных стендах в помещении Комитета, публикуется в средствах массовой информации (газета «Наше слово» с приложением «Муниципальный вестник»).
Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются специалистом Комитета, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации письменного обращения.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист комитета, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

о процедуре предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа:
место нахождения: город Североуральск, улица Чайковского, 15.

Почтовый адрес: 624480, город Североуральск, улица Чайковского, 15.

Электронный адрес: S-uralsk_kumi@mail.ru.

Адрес официального «Интернет» сайта Администрации Североуральского городского округа: http://www.adm-severouralsk.ru/.

График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги:
понедельник - четверг 8.00 - 17.15, перерыв с 12.00 - 13.00;

пятница 8.00 - 16.00, перерыв с 12.00 - 13.00.

Суббота, воскресенье - выходной день.

Справочные телефоны: (34380) 2-42-43.

Полный текст Административного регламента размещается на информационных стендах в помещении Комитета, на официальном сайте в сети Интернет, в средствах массовой информации (приложение к газете «Наше слово» «Муниципальный вестник»).

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стенде и на сайте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется.

От имени Администрации Североуральского городского органа муниципальная услуга предоставляется -  Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа. 

В процедуре предоставления муниципальной услуги принимает участие начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений: 

- предоставление муниципального имущества в аренду с заключением договора аренды;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду.
2.3.2. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является:

- подготовка проекта договора аренды и передача (направление) его для подписания заявителю;

- подготовка и предоставление заявителю письма начальника Комитета, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок предоставления муниципальной услуги без проведения торгов - не позднее 30 дней с момента представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В исключительных случаях, а также в случае направления в другой государственный или муниципальный орган или должностному лицу запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока. 

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут. 
2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.4.4. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Комитета при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут. 

2.4.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут. 

2.4.6. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного рабочего дня со дня поступления в Комитет.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Устав Североуральского городского округа, утвержденный Решением Североуральской муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45;

Решение Думы Североуральского городского округа от 21 февраля 2012 года № 16 «Об учреждении Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа и утверждении Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа»;

Решение Думы Североуральского городского округа от 29 ноября 2006 года № 131 «Об утверждении положения «Об аренде нежилых зданий, сооружений и помещений, находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа».
2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1) Для предоставления муниципального имущества Североуральского городского округа в аренду без проведения торгов заявитель представляет в Комитет заявление по форме согласно приложению № 1 к Регламенту, а также следующие документы:  

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, предоставляется также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

копии учредительных документов, нотариально заверенные (для юридических лиц);
письменное решение соответствующего органа управления юридического лица, разрешающее заключение договора аренды, если это необходимо в соответствии с его учредительными документами и законодательством Российской Федерации (для юридических лиц);

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя юридического лица (для юридических лиц);
заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 
Требования к документам:

текст документов должен быть написан разборчиво;

Ф.И.О. должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие получению Комитетом в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.7.1. Для оказания заявителю муниципальной услуги Комитет, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляет получение следующих документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, и представления которых Комитет не вправе требовать от заявителя:

1) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц); 

2) выписку из единого государственного реестра юридических лиц; 

3) выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.7.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.

2.7.3. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

обращение с заявлением неуполномоченного лица;

представление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства, пункта 2.6 настоящего административного регламента;

представление заявителем не всех документов, предусмотренных пунктом2.6. настоящего административного регламента;

выявление недостоверной информации в представленных заявителем документах.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

оборудование мест ожидания;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий  административный регламент.
2.11. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

бесплатность получения муниципальной услуги;

транспортная и пешеходная доступность места предоставления муниципальной услуги;

режим работы Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.
2.12. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом; 

точность обработки данных, правильность оформления документов;

компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

административная процедура предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов на право заключения договора аренды, в случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции».
3.2. Административная процедура предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов на право заключения договора аренды в случаях, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Административная процедура предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов на право заключения договоров аренды состоит из следующих административных действий:
1) прием и регистрация заявлений и документов;
2) рассмотрение принятых документов;
3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4) оформление договора аренды муниципального имущества;
5) оформление дополнительных соглашений к договорам аренды.
3.2.1. Прием и регистрация заявлений и документов. 
3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента документов по почте либо личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица), оформленного по форме, приведенной в приложении № 1 к Административному регламенту, в общий отдел Администрации Североуральского городского округа.
3.2.1.2. При представлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, делает отметку на заявлении о приеме документов, копии предоставленных документов и в течение одного рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов.

Максимальный срок выполнения действия не более одного рабочего дня.

3.2.1.3 Документ считается принятым к исполнению, когда запись о нем внесена в электронную базу данных по учету документов.

3.2.1.4. В день поступления документов специалист, уполномоченный принимать документы, передает поступившие документы Главе Североуральского городского округа либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.2.1.5. После рассмотрения документов Главой Североуральского городского округа либо лицом, его замещающим, в течение одного рабочего дня документы передаются в Комитет. Начальник Комитета либо лицо, исполняющее его обязанности, не позднее трех рабочих дней рассматривает заявление путем оформления резолюции, в которой указывается специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее –специалист).

3.2.1.6. После рассмотрения, заявление с документами передается секретарю Комитета, который в течение рабочего дня осуществляет их передачу специалисту, указанному в резолюции начальника Комитета (ответственному за предоставление муниципальной услуги), о чем секретарем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. Заявление с резолюцией начальника Комитета и приложенными к нему документами направляются специалисту. 

3.2.1.7. Специалист Комитета в течение трех рабочих дней осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

В случае несоответствия документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

Срок исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае не устранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия у Комитета, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципального имущества без проведения торгов, уполномоченным специалистом заявителю в течение двух рабочих дней по истечении срока, указанного для исправления, по почте направляется мотивированный отказ; 

В случае соответствия принятых документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Комитета готовит проект постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю, проводит его согласование и передает на подпись Главе Североуральского городского округа.

На основании постановления Администрации Североуральского городского округа специалист готовит договор аренды муниципального имущества и уведомляет письменно почтовым отправлением, либо посредством телефонной связи о необходимости подписания договора аренды. 

Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 7 дней. 

3.2.2. Рассмотрение принятых документов
3.2.2.1. Основанием для рассмотрения является направленное Главой Североуральского городского округа ответственному специалисту - исполнителю Администрации Североуральского городского округа заявление с прилагаемыми к нему документами.
Специалист рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 3 рабочих дней.
3.2.2.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов специалист должен связаться с заявителем по телефону (при указании последнего в заявлении), ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий три рабочих дня со дня уведомления.
3.2.2.3. В случае, если в течение трех рабочих дней указанные замечания не устранены, а также при невозможности связаться с заявителем по телефону, специалист готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение пятнадцати рабочих дней со дня получения заявителем уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист готовит письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом. 
3.2.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.1. Предоставление Муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в аренду (без проведения торгов), а также продление, изменение условий действующих договоров аренды муниципального имущества, осуществляется на основании постановления Администрации Североуральского городского округа. 
1) В случае принятия положительного решения:
право аренды муниципального имущества предоставляется заявителю путем заключения с ним договора аренды муниципального имущества;
продление или изменение условий действующих договоров аренды муниципального имущества оформляется дополнительным соглашением к договору аренды.
2) При отрицательном решении - заявителю направляется письменное мотивированное уведомление об отказе в передаче муниципального имущества в аренду, в продлении или изменении условий договора в сроки, установленные Административным регламентом.
3.2.4. Оформление договора аренды муниципального имущества.

В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета начинает осуществление административного действия по заключению договора. Административная процедура по оформлению договора аренды без проведения торгов включает в себя следующие административные действия: 

1) подготовка проекта постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении в аренду.

2) изготовление проекта договора аренды и передача (направление) его для подписания заявителю. 

Специалист Комитета подготавливает проект постановления Администрации Североуральского городского округа о предоставлении в аренду муниципального имущества и направляет на обязательное согласование начальника Комитета по управлению муниципальным имуществом и заведующей юридической службой Администрации Североуральского городского округа. 

Основанием для подготовки проекта договора является постановление Администрации Североуральского городского округа.
Заключение договора осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  
3.2.4.1. Ответственный специалист – исполнитель администрации, в соответствии с типовой формой в срок не позднее 10 рабочих дней со дня выхода постановления оформляет договор аренды муниципального имущества. Договор аренды регистрируется в журнале регистрации договоров аренды муниципального имущества.
3.2.4.2. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
порядковый номер;
дата регистрации;
адрес объекта;
данные об арендаторе;
характеристика объекта;
площадь объекта;
срок аренды.
3.2.4.3. Договор со стороны Арендодателя подписывает начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа, после чего специалист – исполнитель направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленный договор аренды муниципального имущества с приложением:
акта приема-передачи муниципального имущества;
планировки объекта недвижимости, передаваемого в аренду (при необходимости);
расчета размера арендной платы (производится с применением утвержденной Методики).
3.2.4.4. При сроке аренды зданий или сооружений на год и более договор оформляется в трех идентичных экземплярах, проходит государственную регистрацию в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, один экземпляр хранится в отделе Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа, второй - у Арендатора, третий - в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии.
3.2.4.5. После заключения договора аренды объекта недвижимости, Арендатор обязан нести расходы по содержанию и эксплуатации здания пропорционально доле площади занимаемых помещений в общей площади здания.  Арендатор обязан в 10-дневный срок со дня подписания договора аренды объекта недвижимости заключить договоры на коммунальные услуги, эксплуатационное обслуживание, уборку территории, вывоз твердых бытовых отходов с соответствующими предприятиями и организациями города осуществляющими данные виды деятельности.
Арендатор обязан заключить договор на землю с момента заключения договора аренды объекта недвижимости и нести затраты за пользование земельным участком пропорционально доле, занимаемой Арендатором в объекте недвижимости, в соответствии с действующим законодательством. 
В случае отказа Арендатора от заключения вышеуказанных договоров, договор аренды объекта недвижимости подлежит досрочному расторжению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
3.2.4.6. Арендатор подписывает и согласовывает договор аренды муниципального имущества, в том числе акт приема-передачи муниципального имущества в аренду, и не позднее семи рабочих дней со дня получения договора (заключенного на срок менее года) представляет один экземпляр в Комитет по управлению муниципального имущества Администрации Североуральского городского округа; по договору, заключенному на срок год и более, арендатор не позднее 7 рабочих дней с момента государственной регистрации договора представляет один экземпляр в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа. 
Максимальный срок административного действия – 15 рабочих дней. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры с момента регистрации заявления лица, претендующего на предоставление муниципального имущества в аренду  без проведения торгов в случаях, предусмотренных законодательством, и необходимых документов, предусмотренных настоящим регламентом, до момента направления заявителю проекта соответствующего договора составляет 30 дней. 

3.2.5. Оформление дополнительных соглашений к договорам аренды.
3.2.5.1. При необходимости внесения изменений в заключенный договор аренды муниципального имущества составляется дополнительное соглашение.
Ответственный специалист Комитета по управлению муниципального имущества Администрации Североуральского городского округа на основании постановления Администрации Североуральского городского округа в срок не позднее 5 рабочих дней со дня выхода постановления оформляет дополнительное соглашение. 
3.2.5.2. Дополнительное соглашение со стороны Арендодателя подписывает начальник Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Североуральского городского округа, после чего специалист Администрации Североуральского городского округа направляет Арендатору с сопроводительным письмом для дальнейшего подписания и согласования подготовленное дополнительное соглашение с приложением:
акта приема-передачи муниципального имущества (при необходимости);
планировки объекта недвижимости, передаваемого в аренду (при необходимости);
расчета размера арендной платы (производится с применением утвержденной Методики) (при необходимости).
3.2.5.3. Арендатор в течение семи рабочих дней подписывает оба экземпляра дополнительного соглашения и представляет один экземпляр в Комитет.
3.2.5.4. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги при предоставлении заявителем полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента составляет 30 дней.
4. Порядок и формы контроля  за исполнением

Административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений осуществляется начальником Комитета. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Комитета проверок соблюдения и исполнения сотрудником положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Комитета. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателем муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Комитета.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных  лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих  обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Решение и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим регламентом, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим Регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба может быть адресована начальнику Комитета, Главе Североуральского городского округа.

 5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
5.4. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводится новые доводы или обстоятельства, начальник Комитета, Глава Североуральского городского округа вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направленные жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов, а гражданину, направившему обращение, необходимо сообщить о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Заявители имеют право на получение в установленном законом порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней с момента ее регистрации. Срок регистрации письменной жалобы составляет 3 (три) дня с момента ее поступления.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) решения должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления  муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления Комитетом по управлению

муниципальным имуществом Администрации

Североуральского городского округа

муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества

Североуральского городского округа в аренду»

Главе    Североуральского

городского округа Ф.И.О.

_______________________

_______________________

(указываются реквизиты заявителя –

Фирменное наименование,

Ведения об организационно-правовой форме, 

о месте нахождения, почтовый адрес

(для юридического лица),

фамилия, имя, отчество,

паспортные данные, 

сведения о месте жительства 

(для физического лица), 

номер контактного телефона;)

ЗАЯВЛЕНИЕ 


Прошу предоставить в аренду, в соответствии с Федеральным законом от 26. июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» нежилое помещение (здание, сооружение) __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указываются этаж, номер помещения и номера комнат в соответствии 

с технической документацией) 

площадью _______кв. м в здании, расположенном по адресу: _________________________

____________________________________________________________________________,

(указывается адрес здания в соответствии с технической документацией) 

для использования под__________________________________________________________

                                         (указывается цель использования арендуемых помещений)

на срок _______________________.

Заявитель: ____________   ______________________________________________________  

                  (подпись)                               (И.О. Фамилия)

(М.П.)

                                                                                       «___»_______________20__г. 

____________________________________________________________________________

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления Комитетом по управлению

муниципальным имуществом Администрации

Североуральского городского округа

муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества

Североуральского городского округа в аренду»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ НА ПРАВО ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ













Прием и регистрация заявления заявителя о заключении договора без проведения торгов на право заключения договора аренды с приложенными документами





Отсутствуют основания для отказа в приеме заявления с приложенными документами








Имеются основания для отказа в приеме заявления с приложенными документами








Рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отказ заявителю в приеме  заявления с приложенными документами





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Оформление договора аренды





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление дополнительного соглашения








